高雄市政府勤惰管理及上班情形抽查紀錄表
受查機關：                                     
	差     假     情     形
	缺     勤     及     違     失     情     形

	事假
	      人
	休假
	      人
	曠職
	人
	
	      人

	病假
	      人
	補假
	      人
	預簽(刷)到退
	      人
	
	      人

	公假、公差
	      人
	  假
	      人
	未簽(刷)到退
	      人
	
	      人

	公出
	      人
	小計
	      人
	代簽
	      人
	小計
	      人

	應出勤人數
	              人
	實際出勤人數
	          人
	出勤比率
	        %


	甲、上班秩序
	丙、查勤制度

	01是否有擅離職守者
	□是□否
	01是否建立內部查勤制度
	□是□否

	02是否有飲酒或嚼食檳榔者
	□是□否
	02每月內部查勤次數
	次

	03是否有從事非公務需要之閱
   報、收看電視者
	□是□否
	03內部查勤受抽查單位主管是否蓋章
	□是□否

	04有使用資訊設備從事購物、玩
   電玩或賭博者
	□是□否
	04是否設置查勤紀錄簿
	□是□否

	05其他從事與業務無關行為者
（請詳填：　　　　　　　　  ）
	□是□否
	05查察情形是否列入平時考核紀錄
	□是□否

	乙、差勤管理及到退登記情形
	06其他差勤管理制度:

	※01是否指派專人登錄出(退)勤情
形
	□是□否
	丁、對所屬機關查勤制度(無者免填)

	※02是否依規定上網登錄差勤系統
	□是□否
	01是否建立對所屬機關查勤制度
	□是□否

	※03是否設置公出登記簿
	□是□否
	02每月對所屬機關查勤次數
	      次

	04是否確實整理勤惰紀錄
	□是□否
	03對所屬機關查勤紀錄是否經受查勤機
   關首長蓋章
	□是□否

	05是否依規定設置簽到(退)簿、刷
   卡鐘或其他自動機器管理系統
	□是□否
	04對差勤異常人員是否書面通知
	□是□否

	06是否依規定處理差勤異常人員
	□是□否
	05對差勤異常人員是否建冊登記
	□是□否

	07是否實施彈性上下班制度
	□是□否
	06對管理鬆散單位是否追蹤改進
	□是□否

	08是否落實職務代理
	□是□否
	07每月查勤紀錄是否彙整陳核
	□是□否

	09免簽到退人員：
	*有※記號者僅限紙本差勤管理機關勾選

	整體評估： □正常    □有待改進，計________項

	其他建議
	

	抽查日期：    年    月    日    午    時    分
	抽查人：


受查機關人事、秘書主管：　　　　　　　　　　　受查機關首長核章：






附件











